UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO CAN THO' Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 17/2014/QD-UBND Cén Tho, ngay 24 thédng 11 ndm 2014
QUYET DINH

Ban hanh quy ché vé t6 chirc va hoat dong ctia Trung tam tro gitp

phap ly nha nwéc thanh phé Can Tho

UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO'

Cén ctr Ludt Té chirc H6i déng nhéan dén va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 ndm 2003;
Cén cw Luéat Tro giap phap ly ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén ctr Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 ndm 2007 caa Chinh pha quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét sé diéu cda Luét Tro gilip phap ly; Nghl dinh sé 14/2013/ND-CP ngay 05
théang 02 ndm 2013 cta Chinh phi stra déi, b6 sung mét sé diéu cta Nghj dinh s6 07/2007/NP-CP ngay
12 thang 01 ndm 2007 cta Chinh pha;

Cén cwr Quyét ~d_inh‘sé 02/2008/Qb-BTP ngay 28 thang 02 ndm 2008 cua B9 truéng B Tw phap
ban hanh Quy ché mau vé té chirc va hoat dong ctua Trung tam tro gitp phap ly nha nwéc;

Theo dé nghj ctia Giam dbc Sé Tw phap,

QUYET DINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé t6 chirc va hoat déng clia Trung tam Tro
giup phap ly nha nwéc thanh pho Can Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tlr ngay 03 thang 12 ndm 2014, dang Bao Can Tho
cham nhét 1a ngay 28 thang 11 nam 2014 va thay thé Quyét dinh s 49/2008/QDP-UBND ngay 15 thang 5
nam 2008 cta Uy ban nhan dan thanh phé Can Tho vé viéc ban hanh Quy ché vé té chirc va hoat déng
ctia Trung tadm Tro gilp phap ly ctia nha nwéc thanh phd Can Tho.

Biéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phé, Gidm déc s&, Tha trwdng co quan, ban
nganh thanh phd, Ch tich Uy ban nhan dan quan, huyén, Chu tich Uy ban nhan dan xa, phwong, thi tran
c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

(da ky)

Lé Van Tam



QUY CHE

VE TO CHU'C VA HOAT BONG CUA TRUNG TAM TRO GIUP PHAP LY NHA NUOC THANH PHO
CAN THO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 17/201 4/QD-UBND ngay 24 thang 11 nam 2014 cua Uy ban nhan
dén thanh ph6é Can Tho)

Chuong |
VI TRi, CHU’C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
Diéu 1. Vi tri phap ly

Trung tam tro gitp phap ly nha nwéc thanh phd Can Tho (sau day viét tét 1a Trung tam) la don vi
sw nghiép trwc thuéec S& Tw phap, co tw cach phap nhan, c6 con d4u, tru s& va tai khoan riéng. Trung
tam chiu sw quan ly nha nwéc cla S& Tw phap, Uy ban nhan dan thanh phd va sw quan Iy, hwéng dan,
kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu clia Cuc Tro gitp phap ly, Bd Tw phap theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 2. Chlrc nang cta Trung tam

Trung tam c6 chtrc nang cung cép dich vu phap ly mién phi cho nguéi dwoc tro gitip phap ly, giap
ho béo vé quyén, loi ich hop phap ctia minh, nang cao hiéu biét phap luat, y thirc ton trong va chap hanh
phap luat; gép phan vao viéc phd bién, gido duc phap luat, giai quyet cac viedng mac, tranh chap phap
luat, bdo vé cong ly, bdo ddm céng bang xa hoi, phong nglra, han ché tranh chap va vi pham phap luat.

Diéu 3. Nhiém vu, quyén han cta Trung tam

1. Xay dwng chuwong trinh, ké hoach tro gitp phap ly dai han va hang nam & dia phwong trinh
Giam dbc S& Tw phap phé duyét va td chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach dé.

2. T6 chirc thye hién cac nhiém vu va hoat déng nghiép vu tro gitp phap ly bao gdm:

a) Thuc hién tw van phap luat, clr nguwdi tham gia tb tung, dai dién ngoai t6 tung va thwc hién cac
hinh thirc tre giup phap ly khac cho ngu¢i duoc tro giup phap ly theo cac linh viee tro giup phap ly nhu:

- Phap luat hinh s, t6 tung hinh s, thi hanh an hinh su;

- Phap luat dan sw, t6 tung dan s, thi hanh an dan suw;

- Phéap luat hén nhan gia dinh, phap luat vé tré em;

- Phép luat hanh chinh, khiéu nai, t& céo, t6 tung hanh chinh;

- Phép luat dat dai, nha &, méi trwdng, bao vé ngudi tiéu dung;

- Phép luat lao déng, viéc lam, bao hiém;

- Phép luat wu dai nguoi cé cong véi cach mang va phap luat vé chinh sach wu dai xa hoi khac;

- Cac linh vyc phap luat khac co lién quan dén chwong trinh muc tiéu qudc gia xéa doi, gidm
nghéo hoac lién quan trwc tiép dén quyen va nghia vy co ban clia cdng dan.

b) Thwe hién tro giup phap ly lwu déng va cac hoat déng trg giup phap ly khac quy dinh tai biéu
35, 36, 37, 40 va Diéu 41 Nghi dinh s 07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 n&m 2007 cta Chinh phd (sau
day viét t&t 1a Nghi dinh sb 07/2007/ND-CP) va Khoan 13, 14, 15 Diéu 1 Nghi dinh s6 14/2013/ND-CP
ngay 05 thang 02 ndm 2013 clia Chinh phi (sau day viét tat Ia Nghi dinh s6 14/2013/ND-CP); chiu trach
nhiém va phdi hop véi co quan, td chirc, ca nhan thuc hién cong tac truyén théong vé tro giip phap ly cho
nhan dan;

c) Quan ly, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu va ky nang tre gidp phap Iy cho Chi nhanh;
huwdng dan hoat déng doi véi Cau lac bd trg giup phap ly va cac hoat ddng nghiép vu tro gitp phap ly
khéc;

d) T chirc bdi duwdng nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu va quy tdc nghé nghiép tro glup
phap ly cho Trg giup vién phap ly, Cong tac vién trg gilip phap ly (sau day viét t4t la Cong tac vién) cla
Trung tdm va Chi nhanh; hé tro bdi dwéng nghiép vu cho t6 chirc tham gia tro gitp phéap Iy;



d) Té chirc nghién ctru, khao sat, té chirc hoi thao, toa dam, trao ddi kinh nghiém lién quan dén
hoat déng tro gitp phap ly cho Tro gitp vién phap ly, Céng tac vién clia Trung tdm va Chi nhanh;

e) Quan ly, theo dai, kiém tra hoat déng tro' gitp phap ly cua Tro giup vién phap ly, Cong tac vién
va cac can bd khac cla Trung tdm va Chi nhanh theo thdm quyén; thyc hién ché do boi dwdng déi voi
Coéng tac vién tham gia trg giup phap ly;

g) C6 trach nhiém thuc hién viéc tham gia t6 tung, dai dién ngoai t6 tung theo yéu cau clia nguoi
duwoc trg giup phap ly hoac ngudi dai dién hgp phap cta ho theo quy dinh tai Bieu 38, 39 Nghj dinh s6
07/2007/NDB-CP.

3. Bé nghi co quan, t6 chirc ¢ lién quan phéi hop, cung cap théng tin, tai liéu vé vu viéc tro gitp
phap ly phdi hgp véi cac to chire thwe hién trg giup phap ly khac dé xac minh vu viéc tre giup phap ly.

4. Chju trach nhiém trwéc phap luat vé viéc thwc hién tro giup phap ly cta Trg giup vién phap ly,
Cong tac vién cta Trung tdm va Chi nhanh.

5. Chiu trach nhiém bbdi thwong thiét hai do 16i ctia Tro gitp vién phap ly, Cong tac vién cia Trung
tdm gay ra trong qua trinh thwc hién tro giup phap ly cho ngudi dwgc tre gitup phap ly.

6. Giai quyét khiéu nai theo quy dinh clia Luat Tro gidp phap Iy va phap luat vé khiéu nai, t6 cao;
gidi quyét tranh chap vé tro gitp phap ly theo thdm quyén.

7. Kién nghi co quan nha nwéc co thdm quyén vé nhirng vén dé lién quan dén thi hanh phap luat
theo quy dinh tai Dieu 41 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP va Khoan 15 Biéu 1 Nghj dinh s6 14/2013/ND-CP.

8. Thuc hién so két, tbng két ché d6 bao cao, théng ké vé tb chirc va hoat dong tre' giup phap ly &
dia phwong v&i co quan quan ly nha nwéc ve trg giap phap ly.

9. Quan ly can bd, vién chirc, tai chinh, tai san va co sé vat chat clia Trung tdm theo quy dinh cla
phap luat.

10. D& xuét viéc khen thudng tap thé, ca nhan cé thanh tich trong cong tac tro giup phap ly & dia
phwong.

11. Thyc hién nhirng nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan thanh phé hodc Giam déc S&
Tw phép giao phu hop v&i chire ndng, nhiém vu, quyén han cla Trung tam.

Chuong Il
TO CHUC, BIEN CHE, KINH PHi HOAT PONG
Diéu 4. T6 chirc ctia Trung tam

1. Trung tdm c6 Phong Hanh chinh - Téng hop, cac phong chuyén moén: Phong Phap luat Hinh sy
- Hanh chinh; Phong Phap luat Dan sy - Bat dai; Phong Phap luat Lao déng - Xa hdi va cac Chi nhanh
quan, huyén:

a) Phong Hanh chinh -’Téng hop: Thuc hién cac nhiém vu hanh chinh, tbng hop, bao cdo, thdng
ké, van thw, lwu trir ho so, sO sach, giay to, tai liéu, thi dua khen thwédng, cong tac to chirc, can bo, tai
chinh - ké toan va cac nhiém vu khac;

b) Cac Phong chuyén mén: Cé nhiém vu td chire thwe hién cac hoat ddng nghiép vu tro giup phap
ly cu thé. Hang ngay, cir nguoi truc, tiép dbi twong va thuc hién tw van phap luat, cir ngudi phu hop voi
chuyén nganh phap luat tham gia té tung, dai dién ngoai té tung va thwc hién cac hinh thirc tro gitp phap
ly khac theo céac Iinh vic tror gilp phap ly. Td chirc thwe hién tro gitp phap ly lwu ddng, tham gia sinh
hoat chuyén dé phap luat, Cau lac bd tro gitp phap ly va cac hoat dong tro gitip phap ly khac theo sw
phan cong cta Giam dbc Trung tam:;

c) Cac Chi nhanh quén, huyén cla Trung tam dwoc thanh 1ap can ct vao dy bao nhu cau, ty 1&
ngwdi dwoc tro gilip phap ly va diéu kién thuc t& vé cong tac phap luat va hoat ddng clia co quan tién
hanh t6 tung & dia phwong.

Chi nhanh c6 nhiém vu thwe hién tro giip phap ly trong pham vi dia ban hoat dong dwoc the hién
trong Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh va mét sé nhiém vu khac dwoc Giam déc Trung tam Gy quyén.



2. Trung tam cé cac chirc danh Giam déc, Pho Giam déc, Tro gitp vién phap ly, Trwdng phong,
Phé Trwdng phong, Trwdng Chi nhanh va vién chivc khac.

Giam dbc, Phé Giam dbc, Trwdng phong, Trwdng Chi nhanh phai la Tro gitp vién phap ly.
Diéu 5. Giam déc Trung tam

1. Giam déc Trung tam la ngwoi ding dau va la nguoi dai dién theo phap luat cta Trung tadm, chiu
trach nhiém trwéc Giam doc S& Tw phap va trwedc phap luat vé nhiém vy, quyén han cta Trung tam.

Viéc bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Giam déc Trung tam thwe hién quy dinh tai Diéu 10 Nghi
dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 nam 2007 ctda Chinh phd va khodn 4 biéu 1 Nghj dinh sb
14/2013/ND-CP ngay 05 thang 02 nam 2013 cta Chinh phu.

2. Giam dbc c6 trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Trung tdm thwe hién chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cla
Luat Tro gitp phap ly, cac van ban phap luat cé lién quan va quy dinh ciia Quy ché nay;

b) T chirc, chi dao viéc thuc hién tro gitp phap Iy va phan cong thwc hién cac cong viéc trong
Trung tdm. Phan céng nhiém vu cho cac Phé Giam dbc, Tru’o’ng phong, Trwdng Chi nhanh, Tro gitup vién
phap ly, cac vién chirc khac va ngu’o’l lao déng; quyet dinh ctr, thay déi ngwoi thire hién trg giup phap ly;
dy quyén cho Trwdng Chi nhanh gii quyét mot s6 cdng viéc thudc thdm quyén ctia Giam dbc Trung tam;

c) Quan ly d6i ngd vién chire va ngwoi lao dong, Cong tac vién cua Trung tam; ban hanh néi quy,
quy ché lam viéc ndi bo clia Trung tam;

d) Bé nghi Giam déc S& Tw phap bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Phé Giam dbc Trung tam:;
quyét dinh viéc bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Trwdng phong, Trwdng Chi nhanh va thuc hién mot sé
nhiém vu, quyén han khac vé coéng tac té chirc, can bd theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan thanh phé;
lap danh sach dé& nghj Giam dbc S& Tw phap cép thé Cong tac vién va thuc hién viéc ky hop déng cong
tac v&i Coéng tac vién;

d) Thuwc hién nhiém vu clGa chi tai khoan Trung tdm, chiu trach nhiém va quan ly, t& chirc thuc
hién cong tac tai chinh, ké toan, quan ly tai san va co s& vat chat ctia Trung tdm theo quy dinh ctia phap
luat;

_e) T6 chirc kiém tra, danh gia, tham gia thanh tra theo yéu cau clia co quan nha nwoc co thadm
quyeén; gidi quyét tranh chap, khiéu nai, t6 cao vé trg giup phap ly theo quy dinh clia phap luat;

g) Chiu trach nhiém trwéc phap luat khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, quan liéu, lang phi trong
Trung tdm va cac Phong chuyén mén, Chi nhanh truc thugc Trung tam; ky cac bao cao thong ké cua
Trung tdm va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cta cac bao cao;

h) Trwe tiép thwe hién tro gitp phap ly véi tw cach la Tro gidp vién phap ly;

i) Thuwe hién cac nhiém vu khac theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phé va cia S& Tw
phap.

Diéu 6. Pho6 Giam déc Trung tam

1. Pho Giam déc Trung tam la nguoi gitip viéc Gidm déc Trung tam, phu trach mdt hodic mot sb
[Tinh vire codng tac, cé trach nhiém chi dao, theo doi, kiem tra hoat dong clia mét sO Phong chuyén mon
hodc Chi nhanh va giai quyét cac cong viéc dot xuat khac do Giam déc Trung tam phan cdng, chiu trach

nhiém trwédc Giam déc Trung tam va trwdc phap luat vé cac hoat ddng duwoc Gy quyén va két qua cong
tac dworc giao.

2. Phé Giam dbc Trung tam cé trach nhiém:

a) Chi dao, don dbc, kiém tra hoat dong chuyén mén nghiép vu, duy tri ky luat lao dong clia Phong
chuyé&n mon, Chi nhanh dwogc Giam doc Trung tdm phan céng chi dao truwc tiép;

b) B&o cdo, xin y kién chi dao ctia Giam dbc Trung tam truwéc khi gidi quyét cac van dé quan trong,

phurc tap, lién quan dén co ché, chinh sach va cac van dé khac thé hién quan diém, chinh kién ctia Trung
tam;



c) Bao cdo Giam dbc Trung tam vé tinh hinh gidi quyét cong viéc thudc pham vi dwoc phan cong
phu trach;

d) Phan cong Tro gidp vién phap ly, Cong tac vién thuc hién tro giup phap ly trong pham vi linh
virc dwge phan cong quan ly; tree tiép thwe hién trg gitp phap ly véi tw cach la Tro giup vién phap ly.

Khi dwoc Giam dbéc Trung tam ay quyen giai quyét cong viéc, Pho Giam dbc Trung tam chiu trach
nhiém va bao cdo véi Giam déc Trung tm vé viéc thwe hién cong viéc dwoc Gy quyén.

Diéu 7. Trwéng phong

Trwdng phong cé trach nhiém giup Giam déc Trung tam thuc hién cac cong viéc thudéc pham vi
nhiém vy, quyén han cta Phong, chiu trach nhiém trwéc Giam déc va truwéc phap luat vé viéc thwe hién
nhiém vu dwoc giao. Trwdng phong co trach nhiém:

1. T6 chirc thwe hién cac nhiém vu cia phong, bao ddm vé tién do, chat lwong, hiéu qua céac
nhiém vy dwoc giao.

2. Tham muwu, dé xuét 1anh dao Trung tam trong viéc c& Tro gilp vién phap ly, Cong tac vién thuc
hién tro gitp phap ly, thwc hién kién nghi vé& viéc thi hanh phap luat, kiém tra, danh gia chat lwong tro
giup phap ly, gidi quyét tranh chép, khiéu nai, t céo lién quan dén linh vwc phap luat thudc pham vi
nhiém vu, quyén han ca Phong.

3. Trwe tiép thwe hién tro gip phap ly véi tw cach 1a Tro gitp vién phap ly trong cac linh virc thude
pham vi dwgc phan cdng va thyc hién cac cdng viéc khac dwgc Giam doc Trung tam giao.

Diéu 8. Phé Trwéng phong

Pho Trudng phong c6 nhiém vu gidp Trwdng phong giai quyét cac cong viéc cua Phong khi
Trwdng phong vang mat; thwe hién nhiém vu theo sy phan cong hoac dy quyen cua Truwéng phong; chiu
trach nhiém trwéc Trwdng phong, Giam doc Trung tdm va phap luat vé thwe hién nhiém vu dwoc giao.

Diéu 9. Trwéng Chi nhanh

Trwdng Chi nhanh 1a ngwdi dirng dau Chi nhanh, c6 trach nhiém gitp Giam déc Trung tam thue
hién céc cbng viéc thudc pham‘vi nhiém vy, quyén han ctia Chi nhanh, chju trach nhiém trwéc Giam doc
Trung tdm va trwdc phap luat vé viéc thire hién nhiém vy dwoc giao. Trwdng Chi nhanh cé trach nhiém:

1. T4 chtrc, chi dao viéc xay dung, thwe hién chwong trinh, ké hoach cOng tac ctia Chi nhanh trong
pham vi dia ban hoat ddng trinh Giam doc Trung tam phé duyét.

2. Quan ly, chi dao, phan cong Tro giup vién phap ly, Cong tac vién lam viéc tai Chi nhanh thyc
hién tro giup phap Iy hodc chuan bi kién nghi vé nhirng van dé lién quan dén thi hanh phap luat cé lién
quan dén dia ban hoat déng trinh Giam dbc Trung tam quyét dinh hodc phé duyét.

3. Tryc tiép thuc hién tro giup phap ly véi tw cach la Tro gitp vién phap ly trong pham vi dia ban
hoa’g dong clia Chi nhanh va thwc hién cac cong viéc khac dwgec Giam doc Trung tam phan céng hodc Gy
quyén.

Diéu 10. Tro gitip vién phap ly

1. Tro giup vién phap ly la vién chirc chuyén mon nghiép vy, cd trach nhiém cha dong nghién ctru,
tham mwu dé xuét, bao cao Giam déc Trung tdm, Trwdng phong hodc Trwdng Chi nhanh vé viéc thuc
hién trg giup phap ly trong pham vi linh vic chuyen mén duwoc phan cong; truc tiép thuc hién tro giup
phap ly va thwc hién cac cong viéc khac dwoc lanh dao Trung tdm, Trwdng phong hodc Trwéng Chi
nhanh giao.

2. Tro gitp vién phap ly cé nhiém vu va quyén han quy dinh tai Biéu 24 Nghi dinh s6 07/2007/ND-
CP va céac nhiém vuy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat vé can b, vién chirc.

3. Khi thyre hién tro giup phap ly, Tro gilp vién phap ly cé trach nhiém lap hd so vu viéc va quan ly
trong suodt qua trinh thyc hién.

Diéu 11. Vién chirc khac va ngwoi lao déng cuia Trung tam



Vién chirc va ngu&i lao déng cla Trung tam cé trach nhiém chd dong nghién ctru, tham muwu, thye
hién céng viéc trong pham vi phan cdng; chap hanh sy chi dao cia nguoi quan ly trwe tiép va chiu trach
nhiém ca nhan trwéc Trwdng phong hodc Trwdng Chi nhanh va trwéc 1anh dao Trung tam vé y kién dé
xuét, tién do, chat lwong, hiéu qua codng viéc dwoc giao, cé quyén va nghia vu theo quy dinh cta phap
luat vé can bd, vién chirc va quy dinh ctia phap luat lao dong.

Diéu 12. Bién ché cta Trung tam va Chi nhanh

1. Bién ché clia Trung tdm va Chi nhanh dwoc phan bb trong téng dinh mirc bién ché sw nghiép
cua dia phwong do Uy ban nhan dan thanh pho quyét dinh.

2. Hang ndm, cin ct vao chtre nang, nhiém vu duwoc giao, nhu cau cong viéc va yéu ciu cla cong
tac tro giup phap ly, Giam doc Trung tdm xay dwng ké hoach bién

~ ché ctia Trung tam va cac Chi nhanh dé nghj Giam déc S& Tw phap tong hop, phéi hop voi Giam
doc S& Noi vu trinh Uy ban nhan dan thanh phé quyét dinh.

3. Ngoai dinh mtrc bién ché chuyén mén, nghiép vu, can cir quy dinh cla Chinh phi vé thuc hién
ché dd hop déng mét sb loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép, Trung tam
ky hop dong lao dong dé thwe hién mot sb loai viéc nhwng phai bao cao va chiu trach nhiém trwéc Giam
déc S& Tw phép.

Piéu 13. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi bdo dam cho hoat dong ctia Trung tdm va cac Chi nhanh do Uy ban nhan dan thanh
phd bdo d&m tlr ngudbn ngan sach nha nwéc. Trung tdm duwoc hé tro tv Quy tro' gitp phap ly Viét Nam,
ngudn tai tro clia cac ca nhan, td chirc trong nwéc va nwéc ngoai va cac ngudn thu hop phap khac theo
quy dinh cta phap luat.

2. Trung tdm quan ly, st dung kinh phi theo quy dinh cta phap luat vé tai chinh, ké toan. Kinh phi
hd tro' tlr Quy tro gitp phap ly Viét Nam dwoc thye hién theo quy ché td chirc va hoat dong ctia Quy tro
gitip phap ly Viét Nam va hwéng dan cla co quan nha nwdc co thdm quyén. Kinh phi tlr ngudn vién tro,
tai tro cGa cac td chirc, ca nhan trong nwéc va nwdc ngoai thwe hién theo quy dinh cla phap luat vé vién
tro, tai tro.

3. Tai san, co s& vat chat cla Trung tdm va Chi nhanh do Giam dbc Trung tdm chiu trach nhiém
quan ly, t& chirc str dung hodc giao cho vién chirc, ngudi lao ddng cla Trung tdm hodc Gy quyén cho
Trwdng Chi nhanh quan ly, khai thac, st dung cho céng viéc chuyén moén. Vién chirc va nguwoi lao déng
dwoc giao tai san co trach nhiém quan ly, khai thac, si dung c6 hiéu qua. Trwong hop mat mat, hu hdng
do 18i ctia ngwdi quan ly, st dung thi phai béi thwdng. Viéc quan ly tai san cla Trung tam duoc thuc hién
theo Quy ché quan ly tai s&n nha nwéc tai don vi sw nghiép cong lap.

Trong trwong hop Tro gilp vién phap ly thue hién tro giup phap ly ma gay thiét hai thi Trung tam
co trach nhiém boi thwong. Tro gitp vién phap ly da gay thiét hai co trach nhiém boi hoan cho Trung tam
theo quy dinh cta phap luat vé can b, vién chirc.

Chworng llI
CHE BO LAM VIEC
Diéu 14. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tam lam viéc theo ché do6 cla don vi sw nghiép, bdo ddm nguyén tac tap trung, dan cha,
phat huy tinh chd dong, sang tao, tw chiu trach nhiém cua vién chirc trong viéc thwc hién cac nhiém vu
dwoc giao.

) 2. Nhirng cong viéc sau day can duoc thao luan trong tap thé Ianh dao Trung tdm truéc khi Giam
doc Trung tdm quyét dinh:
a) Xay dyng chwong trinh, ké hoach cong tac hang nam va dai han, cac van ban, dé an tham muu
cho Giam doc S& Tuw phap trinh Uy ban nhan dan thanh pho cé lién quan dén cong tac tro gitp phap ly;
b) Céng tac t6 chirc, can bd va mua sém, sra chiva cac trang thiét bi, phwong tién phuc vu hoat
dodng co gia trj 1&n;



c) Cac van dé khac ma Giam dbc thay can thiét phai dwa ra thao luan.

3. Ngwoi thye hién tro giup phap ly chiu trach nhiém ca nhan trwdc phap luat va truéc Giam déc
Trung tam, Trwéng phong hodc Trwdng Chi nhanh vé toan bd noéi dung vu viéc tro gidp phap ly do minh
thwe hién. Giam doc Trung tam, Trwdng phong, Trudng Chi nhanh khéng dwoc can thiép hodc gay ap
lwe vi muc dich ca nhan, tw loi dén viéc thye hién tro giup phép ly clia ngudi thue hién tro giap phap ly.

Diéu 15. Xay dwng ké hoach

1. Thang 11 hang nam, Trung tdm xay dwng chwong trinh, ké hoach phat trién, t6 chirc thuc hign
tro giup phap ly cho nam tiép theo, trinh Giam doc S& Tw phap phé duyét.

2. Can o ké hoach cong tac nam ctia Trung tdm, cac Phong chuyén mon, nghiép vu va Chi nhanh
thudc Trung tam xay dwng ké& hoach nam véi chwong trinh, muc tiéu, chi tiéu, bién phap va thoi gian thuc
hién ré rang va cu thé trinh Giam dbc Trung tam phé duyét. Ké hoach cong tac 1a co s& xem xét, danh
gia hiéu qua, mrc d6 hoan thanh nhiém vu cta Trung tdm, cac Phong va Chi nhanh.

3. Trung tdm va Chi nhanh cé ké hoach cong tac nam, sau thang, quy va thang. K& hoach cong tac
nam dwoc xay dung trén co s& két qua cong tac clia nam trwdc, ké hoach cong tac ctia S& Tw phap va
cac nhiém vu cdng tac nam. K& hoach cong tac sau thang va quy dwoc xay dung dé cu thé héa cong tac
nam va bd sung nhi*rng nhiém vy méi phét sinh.

Didu 16. Ché dd hdi hop

1. Hang tuan lanh dao Trung tdm héi y danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac trong tuan
va trién khai ké hoach céng tac ctia Trung tam trong tuan tiép theo.

2. Hang thang lanh dao Trung tam va cac Trwédng phong, '[rué’ng Chi nhanh, Trg giup vién phap ly
hop dé& danh gia két qua hoat dong trong thang va trién khai k& hoach hoat déng thang tiép theo cta
Trung tam.

Sau thang, mot ndm Trung tam td chirc hop toan thé vién chirc clia Trung tdm va Chi nhanh danh
gia két qua thuc hién ké& hoach cong tac sau thang, mdt nam; trao ddi, phé bién, rut kinh nghiém tro giup
phap Iy va trién khai ké hoach thdi gian tiép theo. Thoi gian hop do Giam dbc Trung tam quyét dinh.
Trong trwéng hop can thiét, Giam déc Trung tam triéu tap hop dot xuét.

3. Cac Phong chuyén moén va Chi nhanh hop mbi théng mot lan dé danh gia két qua thuc hién
cong tac thang va trién khai cong tac thang tiép theo cla Phong, Chi nhanh. Truwéng hop can thiét,
Trwéng phong, Truong Chi nhanh c6 thé triéu tap hop dot xuét dé thdo luan cac hoat dong chung hoac
tham gia giai quyét cac vu viéc tro giup phap ly. Khi can thiét, Giam dbc hodc Phé Giam déc quyét dinh
tham dy cudc hop dinh ky hoac dét xuét clia cac Phong hoac Chi nhanh.

Diéu 17. Théng tin

1. Binh ky h&ng thang, quy, sau thang, mét nam, Trung tdm phd bién chwong trinh, ké hoach céng
tac cia Trung tdm; truyén dat thong tin, y kién chi dao ctia Giam dbc S& Tw phap hodc tinh hinh lién
quan dén td chirc va hoat dong tro giup phap ly trén dia ban; cho y kién chi dao cac Phong chuyén mon,
cac Chi nhanh trong viéc thyc hién cac nhiém vu va van dé cé lién quan; nghe y kién dé xuat cla vién
chc Trung tdm vé viéc thue hién nhiém vu dwoc giao.

2. Trong qua trinh thwc hién nhiém vy, khi tiép nhan théng tin cé lién quan dén cong tac cta Trung
tdm hoac Chi nhanh, vién chirc phdi bao cao kip thoi véi l1anh dao Trung tam, Trwdng phong hoac
Trwdng Chi nhanh dé xin y kién chi dao; khéng duoc tw y cong bd thdng tin ma Trwdng phong, Trwdng
Chi nhanh, 1anh dao Trung tam hodc lanh dao S& Tw phap chwa cho y kién chi dao cu thé.

Diéu 18. Ché dd bao cao

1. Giam dbc Trung tam thwc hién ché dd bao céo dinh ky sau thang va mét ndm véi Uy ban nhan
dan thanh phé; bao céo hang thang, hang quy, sau thang va mét nam, bao cao 4ot xuét hodc bao céo
chuyén dé theo chi dao, hwéng dan va yéu cau ctia Cuc Tro gilp phap Iy B Tw phap.

2. Giam déc Trung tam bao cao tinh hinh td chirc, hoat dong va st dung kinh phi hoat déng ctia
Trung tdm theo dinh ky sau thang va hang nam, bdo cao tinh hinh hoat ddng theo thang, quy, sau thang



va mot nam, bao cdo dot xuét hodc bao cdo chuyén dé theo chi dao, hwéng dan va yéu cau cia S& Tw
phap.

Diéu 19. Quan ly, lwu trir cong van, hé so’ vu viéc va cong bo sé liéu

1. Quan ly, Iwu trir cong van, tai liéu:

a) Coéng van dén, cong van di phai dwoc dang ky vao sé theo quy dinh. Céng van dén phai dwoc
chuyén cho lanh dao Trung tdm hodc Truwdng Chi nhanh dé xt& ly kip thoi. Cong van di phai duwoc lwu
theo dung quy dinh. Viéc phat hanh, lwu trir cong van, tai liéu phai tuan theo quy dinh cta phap luat vé
van thw, lwu trik va yéu cau bao mat cla nha nwéc;

b) Theo phan cong ctia Giam déc Trung tdm, Trwdng Chi nhanh, céng van dwoc chuyén dén cac
Phong chuyén mén va vién chlrc clia Trung tdm hoac Chi nhanh. Chi nhanh, Phong chuyén mon, vién
chlrc dwoc phan cong cé trach nhiém xem xét, gidi quyét kip thoi theo yéu cau clia ndi dung cong van.

2. Lwu tri» hd so vu viéc tro gitup phap ly:

Sau 15 ngay ké tlr ngay két thuic viéc thwe hién vu viéc tro gitip phap Iy, ngwdi thwe hién tro gidp
phap ly cd trach nhiém bao cao lanh dao Trung tam hoac Trwdng Chi nhanh xem xét dé chuyén hd so vu
viéc tro giup phap Iy lvu trir theo quy dinh. DBbi v&i hd so vu viéc tro giup phap ly do Chi nhanh thyc hién
thi cham nhét 14 ngay cudi ciing ctia ndm dé, Chi nhanh phai chuyén toan bd hd so vu viéc vé Trung tam
dé lwu trir theo quy dinh. Viéc giao nhan hd so lwu trir dwoc thwe hién theo quy dinh cha phap luat vé
van thuw, lwu triv.

3. Céac van ban, tai liéu, sb liéu dang trong th&i gian nghién clru, cac vu viéc dang trong qué trinh
xem xét, gidi quyét phai duwoc lwu git» theo quy dinh clia phap luét. Viéc cong bb thong tin vé sb liéu tuyét
déi cla hoat dong tro gidp phap ly & dia phwong phai dwoc sw ddng y cta Giam déc S& Tw phap hoac
theo yéu cau cla co quan quan ly vé tro gidp phap ly. Cac théng tin co lién quan dén hoat dong dy an
hop tac qudc té hodc khi lam viéc véi nguwdi nwdc ngoai (néu co) pha| tuan thd theo quy dinh ctia Uy ban
nhan dan thanh phd va co quan quan ly nha nwéc chuyén nganh vé tro giup phap ly. Giam dbéc Trung
tam chiju trach nhiém vé sé liéu théng k&, bao céo, cong bd théng tin ctia Trung tam.

Diéu 20. Quan ly lao déng

1. Cong tac quan ly lao dong clia Trung tdm, Chi nhanh cla Trung tam tuan theo quy dinh cla Bo
luat Lao dong, phap luat vé& can bo, vién chirc va cac van ban huwéng dan thi hanh.

2. Vién chtre la Tro giup vién phap ly cta Trung tam tham gia cac hoat dong trg gitp phap ly & co
s& phai dwgc Giam doc Trung tdm hodc Trwdng Chi nhanh ctr. Sau khi hoan thanh cong viéc, nguoi
dwoc clr co trach nhiém théong bao ngay két qua lam viéc véi Giam doc Trung tdm hodc Trwdng Chi
nhanh.

3. Truwong hop vién chirc ciia Trung tam duoc clr hoac moi tham gia hoat dong chung cia S& Tw
phap, clia cac don vi thuéc Sé, Cl,]a cac co quan, to chire khac khoéng thuée pham vi nhiém vu c@a Trung
tam thi phai bao cao vé&i Giam doc va chi dwgce thwe hién sau khi dwge sy dong y clia Giam doc Trung
tam.

Chwong IV
QUAN HE PHOI HOP TRONG CONG TAC TRO GIUP PHAP LY

Diéu 21. Quan hé v&i Phong Tw phap quan, huyén

Trung tam phéi hop v&i Phong Tw phap thire hién thong tin vé té chirc va hoat dong trg gitip phap
ly, phat trién mang luvéi Cong tac vién tro giup phap ly, khao sat nhu cau tro giup phap ly, trién khai cac
hoat dong tre gitip phap ly & dia phwong, boi duwdng kien thire phap luét va ky nang tre giip phap ly cho
cbng chirc tw phap - hé tich xa, phwong, thi tran.

Diéu 22. Quan hé trong Trung tam

1. Quan hé gilra Trung tdm v&i Chi nhanh:



a) Trung tam quan ly toan dién vé t6 chirc, hoat dong ctia Chi nhanh va chiu trach nhiém vé toan
b6é hoat dong ciia Chi nhanh; thwec hién viéc hwéng dén, quan |y, vé chuyén moén, nghiép vu déi véi Chi
nhanh; cé trach nhiém bao dam kinh phi, co s& vat chat, trang thiét bi hoat déng ctia Chi nhanh;

b) Hang thang, sau thang va mét nam, Chi nhanh c¢6 trach nhiém bao céo vé t6 chirc va hoat dong
clia Chi nhanh véi Trung tdm; phan anh dé xuét, kién nghi véi Ianh dao Trung tm vé cac van dé té chire,
bién ché, ché dé chinh sach va cac van dé co lién quan dén té chirc va hoat dong ciia Chi nhanh; kién
nghi, d& xuét y kién nhadm kién toan t6 chirc va nang cao hiéu qua hoat déng tro' gitp phap Iy trén pham
vi dia ban Chi nhanh hoat déng;

c) Chi nhanh tham muwu, gitp Giam déc Trung tam hwéng dan kiém tra vé t6 chirc va hoat dong
cta Cau lac bo tro giup phap ly trén pham vi dia ban hoat déng; huwéng dan vé chuyén mon nghiép vu va
clr ngudi thwe hién tro gitp phap ly tham gia sinh hoat Cau lac bo tro gitp phap ly.

2. Quan hé gitra vién chirc véi Giam déc Trung tam:

a) Vién chirc co quyén dé xuét, kién nghi voi Giam dbc Trung tam vé cac bién phap dé trién khai
thwc hién cd hiéu qua ké hoach cong tac, bdo dam quyén va lgi ich hop phap clia minh va cta nguwoi
khéac;

b) Vién chirc cé quyen trinh bay y kién, dé xuat giai quyet nhirng van dé thudéc nhiém vu cta minh
khac véi y kién clia Giam déc Trung tdm nhwng van phai chap hanh sy chi dao cta Giam dbc Trung tam.

3. Vién chtrc cha Trung tdm gitr mdi quan hé phdi hop, doan két, twong tro gitp d& nhau trong
cong tac, dau tranh phé binh véi cac hanh vi sai trai ciia ddng nghiép nham xay dung doi ngi vién chirc
ctia Trung tam c6 lap trwong chinh tri vivng vang, ¢é phdm chat dao dire, nang cao nang lwc chuyén mén
dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

4. Quan hé gilra Trung tam voi Cong tac vién duoc thuc hién theo hop dong cong tac ky két gitra
Giam doc Trung tdm v&i Cong tac vién va cac quy dinh clha phap luat vé cong tac vién tro giup phap ly.

5. Cac van dé thudc nodi bé Trung tdm do Giam déc Trung tdm chiju trach nhiém bao ddm phu hop
véi quy dinh cla phap luat.

Diéu 23. Quan hé v&i Cau lac bd tror giup phap ly

1. Trung t&m tryc tiép hoac théng qua Chi nhanh hwéng dan sinh hoat Cau lac bo tro giup phap ly;
clr Tro giup vién phap ly, Cong tac vién tham gia sinh hoat hoac dinh hwéng sinh hoat Cau lac bd trg
gitp phép ly.

2. Hang thang, sau thang va mét nam, Cau lac b trg gilp phap ly bao cao hoat dong voi Uy ban
nhan dan cap xa, Trung tdm va Chi nhanh; kién nghi, de xuét vé nhirng véan dé liéen quan dén tb chirc va
hoat déng cia Cau lac bd tro gitp phap ly c6 vieéng méc hodc can phai thao g& théng qua sinh hoat Cau
lac bd tror giup phap ly.

Diéu 24. Quan hé v&i cac t6 chirc tham gia thwe hién tro gitp phap ly

1. Trung tam git méi quan hé phdi hop, hé tro, tao diéu kién thuan Igi cho cac té chirc tham gia
thire hién tre gitp phap ly trong pham vi toan quoc va & dia phwong trong viéc thyc hién cac hoat dong
tro giup phép ly.

2. Khi nhan dwoc van ban chuyén hd so vu viéc tro gitp phap ly do Trung tam tro giup phap ly nha

nwédc khac hoac vu viéc tro giup phap ly do t6 chirc tham gia tro glup phéap ly & dia phwong chuyén dén,
Trung tdm c6 trach nhiém thuy ly va td chtre thuwe hién theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 25. Quan hé vé&i cac co’ quan, té chirc khac & dia phwong

1. Trung tam t6 chirc thwe hién cac hoat dong phdi hop véi cac co quan tién hanh t tung trong
thwe hién tro gitp phap ly; phdi hop véi cac co quan théng tin dai ching dé thuc hién truyén théng vé té
chirc va hoat dodng tro' gitp phap ly, phdi hop véi cac co quan hiru quan khac & dia phwong trong viéc
quan ly, str dung Céng tac vién, moi can bd, cong chirc lam viéc trong cac co quan, ban nganh & co sé&
tham gia hoat déng tro gitp phap ly hodc phdi hop, cung cap théng tin, tai liéu lién quan dé thuc hién vu
viéc tro’ giup phap ly.



2. Céc co quan, t6 chirc & dia phwong khi nhan dwoc kién nghi vé nhikng van dé lién quan dén thi
hanh phap luat cta Trung tdm coé trach nhiém nghién clru, xem xét va giadi quyét theo quy dinh cta phap
luat vé trgr giup phap ly.

Chuwong V
KHEN THUONG, XU’ LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 26. Khen thwéng, xtr ly vi pham

1. Vién ch}]Jc va Cong tac vién cla Trung tam c6 thanh tich trong hoat dong tro' gitp phap ly duwoc
BO Tw phap va Uy ban nhén dan thanh pho, Cuc Tro gitip phap ly va S& Tu phap khen thudng hoac de
nghi co’ quan nha nuéc c6 thdm quyén khen thuwédng theo quy dinh cia Luat Thi dua khen thwéng.

2. Vién chirc va Cong tac vién cua Trung tdm vi pham phap luat vé tro giup phap ly va Quy ché
nay thi tuy tinh chat, mrc d6 vi pham ma bi xt ly ky luat, xt ly vi pham hanh chinh hodc bi truy ctru trach
nhiém hinh sw, néu gay thiét hai thi phai boi thwong theo quy dinh clia phap luat.

Diéu 27. Stra déi, bé sung Quy ché

Quy ché tb chirc va hoat dong clia Trung tam trg' giup phap ly nha nwoc dugc sira dbi, bd sung
trong trwong hop co sw thay doéi clia Quy ché mau hoac theo de nghi cla Giam doc Trung tam. Giam doéc
Trung tdm co trach nhiém ch& tri, phoi hop v&i cac don vi o lién quan xay dwng, soan thao, bao cao
Giam dbc S& Tw phap trinh Uy ban nhan dan thanh phé thuc hién viéc stra dbi, b sung.

Diéu 28. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién, néu cé viéng méc hodc co van dé moi phat sinh can stra ddi, bb sung,
Giam doc S¢ Tw phap, Giam doc Trung tam c6 trach nhiém dé xuat Uy ban nhan dan thanh pho xem xeét,
quyét dinh viéc stra ddi, bd sung Quy ché cho phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Nha nuwéc./.



